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ESOLUCION ADMINISTRATIVA

b |

VISTOS:

Que la Constitucién Politica del Estado en su articulo 232, establece que la Administracién
Publica se rige por los| principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez, honestidad, responsabilidad y resultados.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, en su articulo 9, con referencia al Sistema de
Administraciéon de Personal, sefiala que en procura de la eficiencia en la funcién publica,
determinard los puestos de trabajo efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos
para proveerlos, implanta r%'i regimenes de evaluacién y retribucién del trabajo, desarrollara las
capacidades y aptitudes de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de
los mismos.

Que a su vez el Articulo 27 de la referida Ley N° 1178, dispone que cada entidad del Sector
PUblico elaboraré en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los Sistemas de Administracién y Control
Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de Planificacién e Inversién Publica.
Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion.

Que la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999 Estatuto del Funcionario Publico, en su articulo
56 establece que el Sistemma de Administraciéon de Personal es el conjunto de normas,
principios y procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacién de las
disposiciones en materia de la funcién publica previstas por la Constitucion Politica del Estado,
el presente Estatuto, la Ley de Administracién y Control Gubernamentales, y las disposiciones
reglamentarias aplicables | El Sistema de Administracién de Personal se ejerce y desarrolla a
través del Organo Rector y por las entidades publicas comprendidas en el 4mbito de aplicacién
del presente Estatuto, de acuerdo a las Normas Basicas de Administracién de Personal,
reglamentos basicos y normas secundarias o especializadas.

Que a su vez el Articulo 5'{ de la referida Ley N° 2027, sefiala que el Ministerio de Hacienda (
actual Ministerio de Economia y Finanzas Publicas) , de conformidad con el Articulo 24 de la
Ley No. 1788 de 16 de septiembre de 1997, ejerce las funciones de Organo Rector del Sistema
de Administracién de Personal, segln se describen en el Articulo 20 de la Ley No. 1178.

Que las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal aprobado por Decreto
Supremo N° 26115 de 21 |de marzo de 2001, en su Articulo 6, determina que conforme a lo
establecido en el Articulo 2 de las presentes Normas Basicas, todas las instituciones publicas
deben: i) Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de
Personal de su entidad, en el marco de las disposiciones emitidas por el Organo Rector del

\ Sistema, de manera tal que posibilite una gestién eficiente y eficaz de personal en su entidad.

| g I_fQue el Decreto Supremo N° 28631 de 8 de marzo de 2006 en su Articulo 32, pardgrafo 1, inciso
g ~ 1), en cuanto a las entidades descentralizadas, como es el caso de la AGETIC, refiere como una

de sus funciones y caractelrfsticas que: estan a cargo de un Director General Ejecutivo, quien
ejerce la representacién institucional y es la Maxima Autoridad Ejecutiva que es designado
mediante Resolucién Suprema. Asimismo, define los asuntos de su competencia mediante

Resoluciones Administrativas.

Que el Decreto Supremo Nl" 2514 de 9 de septiembre de 2015, en su paragrafo | del Articulo 2,
dispone la creacion de la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacion y
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Comunicacion (AGETIC), como entidad descentralizada de derecho publico, con personalidad
juridica, autonomia de gestién administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio,
bajo tuicion del Ministerio de la Presidencia. A su vez el Articulo 4 inciso f) establece como una
de las funciones del Director General Ejecutivo de AGETIC, emitir resoluciones administrativas,
en el marco de sus funciones.

Que la Resolucion Suprema N° 16416 de 14 de septiembre de 2015, en su Articulo Unico
designa a Nicolas Laguna Quiroga como Director General Ejecutivo de la Agencia de Gobierno
Electronico y Tecnologias de Informaciéon - AGETIC, bajo tuicién del Ministerio de la
Presidencia.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe Técnico AGETIC-AP/IT/0062/2017 de 07 de Septiembre de 2017 emitido
por el Area de Planificacién, en sus conclusiones se establece que: El Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP), fue elaborado en el marco de la normativa
legal vigente y el formato y contenido minimo proporcionado por el Organo Rector; La etapa de
elaboracién y ajuste del RE-SAP realizada por el Area de Planificacién, cont6 con la
participaciéon de personal de la Unidad Administrativa Financiera, mediante reuniones de
coordinacién; El Organo Rector sefiala que el RE - SAP de la Agencia de Gobierno Electrénico y
Tecnologias de Informacién y Comunicacion (AGETIC) es compatible con las Normas Basicas del
Sistema de Administracién de Personal, recomendando se proceda a la aprobaciéon del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracibn de Personal (RE-SAP), mediante
Resolucién Administrativa, previo informe legal de la Unidad juridica y posterior remisién de
una copia a la Direccién Ganeral de Normas de Gestién Pdblica dependiente del Ministerio de
Economia y Finanzas, para su registro y archivo correspondiente.

Que por nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N° 1403/2017 de 30 de agosto de 2017 suscrito por
Franz Roberto Quisbert Parra Director General de Normas de Gestidn Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas, sefiala que de la revision efectuada, se establece que el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE - SAP) de la AGETIC es
compatible con las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, recomendando
su aprobacién mediante Resolucidén expresa, para posteriormente remitir una copia a la
Direccion General de Normas de Gestidn Publica para su registro y archivo.

Que mediante Informe Legal AGETIC/IL/0133/2017 de 12 de Septiembre de 2017 emitido por la

Unidad Juridica, en sus conclusiones sefiala que se establece que el Proyecto de Reglamento

Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la Agencia de Gobierno

Electrénico y Tecnologia de Informacién y Comunicacién de la AGETIC es compatible con las

Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, de acuerdo a lo determinado en la

nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1403/2017 de 30 de agosto de 2017 de la Direccién General

de Normas de Gestién Publica del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, y que fue

elaborado en aplicacién del Articulos 9 y 27 de la Ley N° 1178 Ley de Administracién y Control

_——._ Gubernamental (SAFCO) de 20 de julio de 1990, Articulos 56 y 57 de la Ley N° 2027 de 27 de

7“2\ octubre de 1999, y Articulo 6 de las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal

‘ probado por Decreto Supremo N° 26115 de 21 de marzo de 2001, por lo que corresponde su
/’?7( ;,f’aprobacién mediante Resolucién Administrativa.

A S

PORTANTO:

El Director General Ejecutivo de la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de
Informacién y Comunicacidn - AGETIC, designado mediante Resolucién Suprema No. 16416 de
14 de septiembre de 2015, en uso de sus atribuciones y facultades;
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RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-
SAP) de la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologia de Informacién y Comunicacion
AGETIC, que en Anexo forma parte indivisible de la presente Resolucién Administrativa.

SEGUNDO.- Se determina que El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP) de la AGETIC, es de uso y aplicacion obligatoria de todos los servidores
publicos de la institucion.

TERCERO.- Aprobar el Informe Técnico AGETIC-AP/IT/0062/2017 de 07 de Septiembre de 2017
emitido por el Area de Olanificacion y el Informe Legal AGETIC/IL/0133/2017 de 12 de
Septiembre de 2017 emitido por la Unidad Juridica, ambos de la AGETIC, que en Anexo forman
parte de la presente Resolucion Administrativa.

CUARTO.- Disponer que la Unidad Administrativa Financiera, se encargue del cumplimiento,
difusion y aplicacién del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-
SAP) de la AGETIC.

QUINTO.- Se abrogan y derogan todas las disposiciones contrarias a la presente Resolucion
Administrativa.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

Fdo.-

o
4 _/ Nicolas Laguya Quiroga

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
AC ETI(‘QI

LAOV
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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO1
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DE REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal (SAP) en la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (AGETIC),
en el marco de lo dispuesto por la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales y por el Decreto Supremo N° 26115 que
aprueba las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal (NB-SAP).

Articulo 2. MARCO JURIDICO

El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

a) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales;

b) Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de
Personal (NB-SAP).

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir dudas, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacién del presente Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal de la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, se recurrird a lo
expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N°
26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, todos los servidores piblicos de la Agencia
de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Ja Informacién y Comunicacién.

Articulo 5. EXCEPCIONES

. Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del presente Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Personal, sélo en lo referido a su forma de ingreso a la entidad.

Il De acuerdo a lo establecido en €l articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y articulo 60 de las NB-
SAP, anexo al Decreto Supremo N° 26115, no estin sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del
Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacién de servicios especificos o especializados, se vinculen
contractualmente con una entidad piblica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y
ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacién se regulan por las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

DI

N/
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Articulo 6. RESPONSABLES

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el Sistema de Administracién de Personal: Director General Ejecutivo de la Agencia de
Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacién (AGETIC).

b) Implantacién operativa del Sistema de Administracién de Personal: Unidad Administrativa Financiera de la Agencia de
Gobierno Electrénico y Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

TiTULO I
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO1
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

El Sistema de Administracién de Personal se estructura en base a los siguientes subsistemas:

a) Subsistema de Dotacién de Perscnal;

b) Subsistemna de Evaluacién del Desempefio;
C) Subsistemna de Movilidad de Personal;

d) Subsistema de Capacitacién Procuctiva;
€) Subsistema de Registro.

CAPITULO IT
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién de Personal son:

Clasificacién, Valoracién y Remuneracién de Puestos
Cuantificacién de la Demanda de Personal

Andlisis de la Oferta Interna de Personal
Formulacién del Plan de Personal

Plan Operativo Anual Individual

Reclutamiento y Seleccién de Pe-sonal

Induccién o Integracién

Evaluacién de Confirmacién

PN WN =
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CION: CLASIFICACION DE PUESTOS
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CATEGORIfA NIVEL PUESTO(S ARRERA ADMINISTRATIVA
Superior 1° Director General Ejecutivo NO
2° Puesto/s designado/s NO
Ejecutivo 32 Jefes de Unidad NO
Servidores piiblicos de libre nombramiento NO
4° Responsables SI
Operativo 55 Profesionales SI
6° Técnico I SI
7° Técnico II SI
8° Técnico IIT SI
OPERACION: VALORACION DE PUESTOS
ETAPA _ INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacion sobre los Planes
Operativos Anuales Individuales (POAI's) de cada puesto
de la AGETIC; Manual de Organizacién y Funciones
(producto del Sistema de Organizacién Administrativa); e
informacién del Sistema de Presupuesto relativa a
remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacién de los criterios (factores y grados de 3 dias habiles | Unidad
Valoracién de Puestos) que la AGETIC utilizard para Administrativa
determinar la importancia y remuneracién de cada puesto. Financiera.

2 Elaboracién del Formulario de Valoracién de Puestos, en | FORM. RESAP 001 | 1 dia habil Unidad
bas a los criterios previamente dafinidos. (Valoracién de Administrativa

Puestos) Financiera.

3 Aprobacién del Formulario de Valoracién de Puestos. Disposicion juridica 2 dias habiles | Director General

interna de aprobacién Ejecutivo

4 Llenado del Formulario de Valoracién de Puestos, para | FORM. RESAP 001 | 10 dias | Unidad
cada puesto de la Agencia de Gobierno Electrénico y | (Valoracién de | habiles Administrativa
Tecnologias de Infomacién y Ccmunicacién, analizando su | Puestos) Financiera
respectivo Plan Operativo Anual Individual (POAI).

5 Recoleccién y tabulacién de los Formularios de Valoracién 1 dia habil Unidad
de Puestos. Administrativa

Financiera
Elaboracién de Informe con los esultados de la Valoracién | Informe de 2 dias habiles | Unidad
de Puestos y determinacién de la Remuneracién (Salario) | Resultados - Administrativa
de cada puesto de la AGETIC, en base a la Escala Salarial | Valoracién de puestos Financiera
previamente aprobada
Informe de Valoracion de Puestos elevado a conocimiento 5 dias habiles | Unidad
del Director General Ejecutivo. Administrativa
Financiera
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interna de aprobacién

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
8 Elaboracién de la Planilla Salarial Planilla Salarial Unidad
Administrativa
Financiera
9 Aprobacién de la Planilla Salarial Disposicién Juridica Director General

Ejecutivo

PRODUCTO: Planilla Salarial de la AGETIC que refleja

la remuneracién de cada puesto.

Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

(POA) de la AGETIC, Manual de Procesos (SOA) e
informacién sobre el presupuesto asignado para la
contrataci6n de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Analisis de los procesos bésicos llevados a cabo por Continuo Unidad Administrativa
la entidad para la consecucién de sus objetivos y Financiera
determinacién de la carga de trabajo por puesto, en
funcién del Plan Operativo Anual de la AGETIC.
2 Identificacién de la contribucidn de cada puesto al Continuo Unidad Administrativa
cumplimiento de los objetivos del Plan Operativo Financiera
Anual de la AGETIC.
3 Determinacién de la cantidad y denominacién de Informe de 5 dias Unidad Administrativa
puestos de ftrabajo por unidad organizacional, | Cuantificacién de la Financiera
requeridos para lograr los objetivos de gestién | demanda del personal
establecidos en el Plan Operativo Anual de la elevado al Direcor
AGETIC. General Ejecutivo
4 Elaboracién del Plan Anual de Personal (PAP), Plan Anual de 5 dias Unidad Administrativa
donde se identifique la cantidad y denominacién de Personal (PAP) Financiera
puestos de trabajo requeridos por cada unidad
organizacional, para la presente gestion.
Plan Anual de Personal (PAP) elevado a 1dia ‘Unidad Administrativa
consideracién del Director General Ejecutivo. Financiera
PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP)
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Articulo 11. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO —~ PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada

servidor piiblico y con el inventario de Personal de
toda la Entidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de cada servidor piblico, de sus
caracteristicas personales, educativas, laborales
(desempefio) y potencialidades, a fin de determinar
si su perfil personal guarda relacién con el perfil del
puesto que ocupa (Plan Operativo Anual
Individual).

Continuo

Unidad
Financiera

Administrativa

Elaboracion del Informe de resultados con
recomendaciones del Andlisis de la oferta Interna de
Personal.

Informe de
Resulatados —
Andlisis de 1a Oferta
Interna de Personal

5 dias

Unidad Administrativa

Financiera

Informe de Resulatados de la Oferta Interna de
Personal, elevado a consideracifn y decisiones del
Director General Ejecutivo.

Unidad
Financiera

Administrativa

PRODUCTO: Determinacién si la oferta interna de
personal satisface las necesidades de la AGETIC
traducidas en puestos de trabajo, caso contrario los
puestos seran cubiertos a través de convocatorias
publicas externas.

Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA

_ INSUMG - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los procesos
cuantificados de la demanda de personal y analisis
de la oferta interna de personal

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los resultados obtenidos en los
procesos de Cuantificacién de la Demanda de
Personal y Andlisis de la Oferta Interna, a fin de
determinar la creacién, modificacién o supresién
de puestos dentro de la AGETIC, asi como decidir
la emisién de convocatorias piblicas para cubrir
los mismos.

Continuo

Unidad
Financiera

Administrativa
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ETAPA |  INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
2 Elaboraci6n del Plan de Personal de la AGETIC. Informe escrito 5 dias Unidad  Administrativa
Financiera

3 Plan de Personal elevado |a consideracién y 1 dia Unidad  Administrativa
decisiones del Director General Ejecutivo. Financiera
PRODUCTO: Plan de Persqnal, que establezca
las decisiones en materia de [gestién de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos
de la AGETIC.

Articulo 13. PROCESO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO 'RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacién de la demanda de

personal (Plan Anual de Perspnal), Plan Operativo

Anual (POA), Manual de Drgimizacién v Funciones

¥ Manual de Procesos (SOA) de la AGETIC.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llenado del formato del Plan Operativo Anual | FORM. RESAP 10 Dias Jefe inmediato Superior
Individual (Perfil del Puestq), para cada puesto | 002 (Plan del puesto analizado en
requerido por la AGETIC este pcupado o no. Operativo Anual coordinacién y validacién

individual) técnica con la Unidad
Administrativa Financiera.

2 Elaboraci6n del Manual de Pug¢stos, conformado por | Informe escrito que | 2 dias Unidad Administrativa
los Planes Operativos Anuales Individuales de los | adjunta el Manual Financiera
puestos de la AGETIC. de puestos

3 Aprobacién del Manual de Puestos. Disposicién 2 dia Director General Ejecutivo

juridica interna
PRODUCTO: Planes  (perativos  Annales
Individuales (POAI's) que conforman el Manual de
Puestos de la AGETIC.
Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
1. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
ETAPA _INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo An||:al Individual (POAT)
del puesto a cubrir.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
9
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AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

pase a la Etapa 5 de lz presente Operacién).

La convocatoria Pudblica Interna solo se
utiliza con fines de Promoci6n Vertical.

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

il Identificacién de la existencia de un puesto acéfalo Continuo Jefe inmediato Superior
(vacio) dentro de la AGETIC. del puesto acéfalo

2 Solicitud a Recursos Humanos Jara que: Nota interna que 1 dias Jefe inmediato Superior
(elija una de las siguientes alteraativas) incluye FORM. del puesto acéfalo

1. Inicie proceso de Reclutamiento (si ha i 003
elegido esta alternativa pase a la Etapa 3 de (Requerimiento
o de Personal)
la presente Operacidn).
2. Instruya el inicio de interinato, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 21 de las NB-
SAP, Anexo del Decreto Supremo N°
26115.

3 Verificacién de condiciones previas al reclutamiento: | Informe Técnico 3 dias Unidad Administrativa
disponibilidad del item (disponibilidad de | (Disponibilidad Financiera en
presupuesto) y actualizacién del POAI del puesto | presupuestaria y coordinacién con el
acéfalo. actualizacién del Inmediato Superior del

POAI Puesto acéfalo, al Director
General Ejecutivo, para
autorizacién.

4 Eleccién de la modalidad de reclutamiento a utilizar Director General
en funcién de la Categoria y Nivel del puesto a cubrir: Ejecutivo/Unidad

1. Invitacién Directa: Para los niveles de Administrativa Financiera.
puestos del 1° al 3° establecidos en la
Operaciéon Clasificacion de Puestos del Comité de Seleccién
presente reglamentc especifico (si ha (Conformado de acuerdo
elegido esta modalidad pasar a la Etapa 10 al articulo 18-ILb.1. de las
de la operacién Seleccién de Personal). NB-SAP, Anexo del

2. Convocatoria Priblica Interna o Externa: Decreto Supremo N°
Para los niveles de puestos del 4° al 8° 26115 y designacién de
establecidos en la Operacién Clasificacién miembros a través de
de Puestos del presente reglamento memorandum emitido por
especifico (si ha elegido esta modalidad el Jefe de la UAF).

v

(El comité solo podrd ser
conformado por una sola
vez y antes de emitirse la
convocatoria, los
miembros podran
presentar excusa O SU
separacién antes de la
publicadién de la
convocatoria, salvo casos
de fuerza mayor o
fortuitos).
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COMUNICACION

% AGETIC

ETAPA |  INSUMO - PROCEDIMIENTO —~ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
5 Elaboracién del cronograma de actividades del | Informe que 1dia Comité de Seleccién
proceso de reclutamiento y seleccién de personal. Establece
cronograma y
sistema de
calificacién
6 Elaboracién del formato de Convocatoria (Interna o FORM.RESAP 1 dia Comité de Seleccién
Externa). 004
(Convocatoria
Piblica
Interna/Externa)
7 Por Convocatoria Piblica Interma: Publicacién | Comunicacién Hasta el dia Comité de Seleccién
(Difusi6n) de la convocatoria mediante comunicacién | Interna, que termine la
interna, colocada en lugar visihle en las instalaciones | conteniendo la presentacion de
de la AGETIC. Convocatoria postulantes, de
acuerdo a las
condiciones
sefialadas en la
Convocatoria
Por Convocatoria Piblica Externa: Publicacién de | Publicacién de la | 1 g4,
la convocatoria en Ja Gaceta Oficial de Convocatorias | Convocatoria
y opcionalmente en un periddico de circulacién
nacional.
8 Presentacién de Postulaciones. FORM. RESAP De acuerdo a | Postulantes
005 (Formato Convocatoria
Unico de
Postulacién)
9 Apertura de Postulaciones y Listado de Postulantes. FORM. RESAP 1dia Comité de Seleccion
006 (Acta de
apertura de sobres
y Listado de
Postulaciones)

PRODUCTO: Acta de apertura y Listado de
Postulantes Potenciales.
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2. SELECCION DE PERSONAL

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ETAPA |  INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacién del Sistema de Calificacion para cada | FORM. RESAP 007 Comité de Seleccién

una de las etapas de la Seleccién de Personal. La | (Sistema de
etapa de Evaluacion Curricular no tiene puntaje, solo | Calificacién para
habilita al postulante para pasar a la siguiente etapa. | Seleccién de Personal)

2 Evaluacién Curricular. FORM. RESAP 008 1 dia/puesto | Comité de Seleccién

(Formulario de convocado
Evaluacién) - Punto A
(Evaluacién curricular)

3 Evaluaci6n de Capacidad Técnica y Practica. Examen escrito 1 dia Comité de Seleccién
Resultados Evaluacién

FORM. RESAP 008
(Formulario de
Evaluacién) - Punto B
(Resultados Evaluacién
— Examen escrito)

4 Evaluacién de Cualidades Personales. Entrevista 1dia Comité de Seleccién
Resultados Evaluacién
FORM. RESAP 008
(Formulario de

Evaluacion) - Punto C
(Resultados Entrevista)

5 Elaboracién del cuadro de Calificacién Final FORM. RESAP 008 Comité de seleccion
(Formulario de
Evaluacién) - Punto D
(Cuadro de
Calificacién Final)

N
=
2
;' [
&
S
<5

Elaboraci6n de la Lista de Final'stas. FORM. RESAP 008 Comité de Seleccion
(Formulario de
Evaluacién) - Punto E
(Lista de Finalistas)

UL

Elaboracién del Informe de Resultados. Informe de resultados 2 dias Comité de Seleccién
Adjuntando

FORM. RESAP 008

12
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AGETIC

egencia de gobieras elnel
ot 00 mmfurmacion y comun

(Formulario de
Evaluacién)
8 Eleccién del ocupante del puesto en base al informe | Nota Interna (Acta de 3 dias habiles | Director General
de Resultados. Eleccidn) Ejecutivo
9 Comunicacién escrita de los resultados del proceso Cartas de aviso 4 dias habiles | Comité de Seleccién
de reclutamiento y seleccién, a los candidatos de la antes del '
Lista de Finalistas. nombramiento
Informe de Resultados puesto a disposicion en la | Informe Técnico
AGETIC, para todos los que han postulado a la | (Resultados seleccién
convocatoria. de Personal)
10 Nombramiento y posesién del Servidor Piblico. Memorandum de 1dia Unidad Administrativa
designacién Financiera
PRODUCTO: Servidor Piblico incorporado.
Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
'ETAPA |  INSUMO - PROCEDIMIENTO -~ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Piiblico incorporado o que
cambia de puesto, mas informacién institucional y
del puesto que ocupard (Plan Operativo Anual
Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proporcionar al Servidor Piblico incorporado | Instrumentos de | Primer dia laboral Unidad Administrativa
informacién relativa a los objetivos y funciones de | Comunicacién Financiera
la AGETIC. interna. (Intranet)
y sitio web.
2 Proporcionar al Servidor Piblico incorporado | Plan Operativo | Periodo de Unidad Administrativa
informacién relativa a los objetivos y tareas que | Anual Individual | induccién de 80 Financiera
tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo e | (POAI) del puesto, | dias/Proceso de
inducirlo a las herramientas basicas tecnolégicas de | entregada. adecuacién persona
uso de la institucién, asi ccmo una orientacién - puesto
permanente en el trabajo a fin de lograr una
<. Instrumentos  de
adecuacién persona — puesto. .
Comunicacién
interna (Intranet).
Firma del Plan Operativo Anual Individual del | Plan Operativo | Primer dia laboral Servidor Piiblico
puesto. Anual  Individual Jefe Inmediato Superior
(POALI) del puesto.
PRODUCTO: Servidor Piblico integrado
(inducido) a la AGETIC.
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COMUNICACION &} AGETIC
Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

ETAPA INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién solpre el grado de Jefe Inmediato Superior
adecuacion del servidor piiblico|a su nuevo puesto. del nuevo  Servidor

Piblico

PROCEDIMIENTO ('Ihreas)#

1 Entrega a los Jefes Inmedigtos Superiores del | FORM. RESAP 009 | Sdias antesde | Unidad Administrativa
formato para realizar | Evalvacién de | (Evaluacién de | vencido el Financiera
Confirmacién, a los nuevos Seryidores Puiblicos. confirmaci6n) periodo de

prueba (90 dias)
2 Analisis del grado de adecuacidn del nuevo servidor 4 dias antes de | Jefe Inmediato Superior
piblico a las tareas del puesto gue ocupa, vencido el
periodo de
prueba (90 dias)
3 Ejecucién de la Evaluacién de confirmacicn. FORM. RESAP 009 | 1 dia después de | Jefe Inmediato Superior
(Evaluacién de vencido el
confirmaci6n) periodo de
prueba (90 dias)

4 Elaboracién del Informe de| Resultados de la | Informe Técnico 2 dias después Jefe Inmediato Superior a
Evaluacién de Confirmacién, |estableciendo como | (Resultados de de vencido el la Unidad Administrativa
conclusién la ratificacién o no del Servidor Piblico. | Evaluacién de periodo de Financiera.

Confirmacién), que | prueba (90 dias)
induye

FORM 010

(Resultados

Evaluacién de

Confirmaci6n)

S Informe de Resultados de [la Evaluacién de | Informe Técnico 3 dias después Unidad Administrativa
Confirmacién, elevado a través de la Unidad | (Resultados de de vencido el Financiera
Administrativa Financiera, a| consideracién del | Evaluacién de periodo de
Director General Ejecutivo par las decisiones que | Confirmacién) prueba (90 dias)
correspondan.

6 Decisién de ratificacién o destituciéon del nuevo 4 dias después Director General
servidor piiblico. de vencido el Ejecutivo

periodo de
prueba (90 dias)
Comunicacion de la decisién de ratificacién o | Memorindum 5 dias después Director General
destitucién al nuevo servidor pablico. (Ratificacién o de vencido el Ejecutivo/Unidad
retiro) periodo de Administrativa
prueba (90 dias) | Financiera

PRODUCTO: Servidor Piiblico ratificado o no en

el puesto.
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CAPITULO III
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempefio son: Programacién y Ejecucién de la Evaluacién del
Desempefio.

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Disposiciones  legales  internas
contenidas en el presente Reglamento Especifico
del SAP y externas contenidas en las Normas
Bisicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas)

Elaboracion del Programa de Evaluacién del
Desempefio, incluyendo  “cronograma”  de
actividades y tiempos, “formularios” (instrumentos)
a utilizar y metodologia de caliZicacién.

Informe Técnico
(Programa de
Evaluacién del
Desempefio)

4 dias

Unidad  Administrativa

Financiera

Programa de Evaluacién del Desempefio elevado a
consideracién y decisiones de la Director General
Ejecutivo de la AGETIC.

1 dia

Unidad Administrativa
Financiera

Aprobacién el Programa de Evaluacién del
Desempefio.

Disposicién juridica
interna

3 dias

Director General
Ejecutivo

PRODUCTO: Evaluacion del

Desempefio.

Programa de

La Agencia de Gobierno Electrénico de Tecnologias de Informacién y Comunicacin, realizard la Evaluacién del Desempefio de sus
servidores publicos una vez al afio.

Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

;mg_!!fb'?f
%Bo

s

‘ETAPA. INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual Individual del o
los puestos a ser evaluados + Informe de
Actividades del servidor publico evaluado +
@ Programa de Evaluacién del Desempefio.
2 PROCEDIMIENTO (Tareas):
y 1 Comunicar a todo el personal de la AGETIC el | Circular Escrita De acuerdo a Unidad  Administrativa
Cronograma de Evaluacién del Desempefio. cronograma Financiera
establecido
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ETAPA |  INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

2 Presentacion de Informe de  Actividades | Informe Técnico De acuerdo a Servidor Publico
desarrolladas en la gestion, al Jefe Inmediato | (Informe de cronograma
Superior. Actividades) establecido

3 Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados | FORM.RESAP 011 | De acuerdo a Jefe Inmediato Superior /
asignados a un puesto en un determinado periodo | (Evaluacién del cronograma Comité de Evaluacién
de tiempo, para lo cual, se realiza la comparacién | Desempefio) establecido (Conformado de acuerdo
entre lo establecido en el Plan Operativo Anual al articulo 26 de las NB-
Individual (POAI) del puesto evaluado y el Informe SAP, Anexo del Decreto
de Actividades presentado por el Servidor Publico Supremo N° 26115 y
que lo ocupa. designacién de miembros

a través de memorando
emitido por el Director
General Ejecutivo.

4 Elaboracion de Informe de Evaluacién del | Informe Técnico De acuerdo a Unidad Administrativa
Desempefio, conteniendo reconocimintos y | (Resultados de cronograma Financiera/Comité de
sanciones en el marco de lo establecido por el | Evaluacién de establecido Evaluacién
articalo 26, inciso ¢) de las NB-SAP, Anexo del | Desempefio), que
Decreto Supremo N° 26115. MODELO incluye

FORM.RESAP 012
(Resultados de
Evaluacién de
Desempefio)

5 Informe de Evaluacién del Desempefio elevado a De acuerdo a Unidad Administrativa
consideracion del Director General Ejecutivo. cronograma Financiera/Comité de

establecido Evaluacién

6 Aprobaci6n de acciones a seguir como producto de | Comunicacién De acuerdo Director General
la Evaluacién de Desempefio. interna de cronograma Ejecutivo

aprobacion establecido

7 Ejecucién de acciones de personal a los servidores | Memorandum De acuerdo Director General

publicos evaluados. (Comunicacién — cronograma Ejecutivo / Unidad
Evaluacidn de establecido Administrativa Financiera
Desempeiio)

PRODUCTO: Informe de Evaluacién del
Desempeiio, estableciendo: Grado de contribucidn
del servidor piiblico a los objetivos institucionales;
establecimiento de reconocimientos y sanciones;
identificacién de falencias y potencialidades del
servidor piblico (para fines del Proceso de
Deteccion de Necesidades de Capacitaci6n).
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CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacién, Transferencia y Retiro.

Articulo 21. PROCESO DE PROMOCION
OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA |

~ INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento,
Seleccién, Induccién y Evaluaciéon de Confirmacion
establecidos en el presente Reglamento Especifico,
utilizando la modalidad de convocatoria publica
interna.

Unidad
Financiera

Administrativa

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

~ INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Servidor Piblico con una calificacion de
“Excelente” en la Evaluacién de Desempefio + Escala
Salarial Matricial (grados v rangos salariales)
aprobada + Disponibilidad Presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Determinacién del grado salarial al cual el Servidor
Piiblico accedera.

Escala Salarial
Matricial aprobada
y disponibilidad
presupuestaria

4 dias

Unidad Administrativa

Financiera

Elaboracién de Informe de Promociéon Horizontal,
conteniendo el listado de servidores publicos y grados
salariales a los cuales accederan, producto de la
Evaluacién de Desempefio.

Informe de
promocién
horizontal

2 dias

Unidad
Financiera

Administrativa

Informe de Promocién Horizontal elevado a
consideracién y decisién del Director General
Ejecutivo.

Unidad
Financiera

Administrativa

Aprobacién del Informe de Promocién Horizontal.

Comunicaciéon
interna de
aprobacion

3 dias

Director General Ejecutivo.
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5 Ejecucién de acciones de personal, en base al Informe | Memorando de 5 dias Director General
de Promocidén Horizontal aprobpdo. Promocién Ejecutivo / Unidad
Horizontal Administrativa Financiera
PRODUCTO: Servidor piublico adecuado a las
demandas institucionales
Articuio 22. PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION
ETAPA |  INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la|AGETIC, que buscan
facilitar la capacitacién indirecta y evitar la
obsolescencia laboral de los Sefvidores Piblicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Elaboracién del Programa del Rotacién Interna de | Informe escrito que | Continuo  de | Unidad Administrativa
Personal, incluyendo cronograima de ejecucién. incluye el acuerdo a las | Financiera
Programa de necesidades
rotacién interna de | institucionales
personal
2 Aprobacién del Programa del Rotacién Interna de | Comunicacién 3 dias Director General Ejecutivo
Personal. interna de
aprobacién
3 Ejecucién del Programa de |Rotacién Interna de | Memorando de De acuerdo a | Director General
Personal. Rotacién cronograma Ejecutivo / Unidad
establecido Administrativa Financiera
PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la AGETIC.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Solicitud de transferencia de personal. Solicitud escrita a Continuo Jefe Inmediato Superior del

la Unidad
Administrativa
Finandiera (suscrito
por el Servidor
Priblico en sefial de
conformidad).

Servidor Publico a

transferido.

Ser
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AGETIC

iograt de nloimanian y

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
2 Analisis de la procedencia de transferencia. Informe escrito 2 dias / por | Unidad Administrativa
(técnico y legal) solicitud Financiera
3 Aprobacién de la transferenca, en base al informe | Comunicacién 3 dias Director General Ejecutivo
emitido por la Unidad Administrativa Financiera. interna de
aprobacidén
4 Ejecucion de la transferencia. Memorando de | 1dia Director General Ejecutivo /
Transferencia Unidad Administrativa
Financiera
PRODUCTO: Servidor Piiblico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 24. PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del
Sistema de Administracién de Personal y otros, que
estén contemplados como causales de retiro por los
articalos 41 de la Ley 2027 y articulo 32 de las NB-
SAP, Anexo del Decreto Supremo N° 26115.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinaciéon de la causal de retiro que Continuo Unidad Administrativa
corresponda, en base a informacién de hechos Financiera
verificables y debidamente respaldados por escrito.
2 Informe y Resolucién de procedencia de retiro. Informe Escrito 2 dias Unidad Administrativa
Financiera
3 Aprobacién del Informe de Prccedencia del Retiro. Comunicacién 3 dias Director General Ejecutivo.
interna de
aprobacién
4 Ejecucion de retiro. Memorandum de 1 dia Director General Ejecutivo /
Retiro Unidad Administrativa
Financiera

PRODUCTO: Servidor Piblico desvinculado.

. g
J
S
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=
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Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

CAPITULOV
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son: Deteccién de Necesidades de Capacitacién, Programacion,
Ejecuci6n, Evaluacion de la Capacitacién ¥ de los Resultados de la Capacitacién.

Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA |  INSUMO - PROCEDIMIENTO ~ PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacién identificadas
a través de la Evaluacién d= Desempefio y otras
derivadas del propio desarrollo de la AGETIC, asi
como las falencias y potencialidades de los
Servidores Prtiblicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Distribucién del formulario de Detecciéon de | FORM. RESAP 2 dias Unidad Administrativa
Necesidades de Capacitacién a cada Jefe Inmediato | 013 (Deteccién de Financiera
Superior. Necesidades de
capacitacion
Individual)
2 Llenado del formulario de Deteccibn de | FORM. RESAP 5 dias Inmediato Superior
Necesidades de Capacitacién de cada servidor | 013 (Deteccidn de
publico. Necesidades de
capacitacion
Individual)
3 Recoleccién de los formularios de Deteccién de 2 dias Unidad Administrativa
Necesidades de Capacitacion. Financiera
4 Andlisis, clasificacién y priorizacién de necesidades 5 dias Unidad Administrativa
de capacitacién, tanto genérica como especifica para Financiera
la AGETIC.
5 Elaboracion de Informe de Deteccion de | Informe Técnico 2 dias Unidad Administrativa
Necesidades de Capacitacién (establece ternas de | (Deteccidn de Financiera
capacitacién genérica y especifica). Necesidades de
capacitacién
Individual)

PRODUCTO: Informe de Deteccion de

Necesidades de Capacitacidn.

20




g\ll’flo‘?\

: «;lk‘ﬁ”-”‘"?af

AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y

COMUNICACION

Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA |  INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO JINSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informe de Deteccidn de Necesidades de
Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracién del Plan de Capacitacién (Anual), | Informe Técnico 15 dias Unidad Administrativa
determinando  principalmente: ~ Objetivos  de | (Programa de Financiera
aprendizaje, formas de capacitacién, destinatarios, | Capacitacién), que
duracién, instructores, contenidos, técnicas e | incluye
instrumentos, estdndares de evaluacién, recursos | FORM. RESAP . o
necesarios para su ejecuciér y Presupuesto del | 014 (Programa de U'mdac! Administrativa
Programa de Capacitacion. Capacitacién) Definido Financiera

previamente en
Se incluyen las Becas y Pasamtias que se requerird | ) proceso para la el presente
para la presente gestion. otorgacién de becas Reglar’nento
¥ pasantias se Especifico
realizard mediante
reglamentaci6n
expresa en el
marco de la
normativa legal
vigente

2 Programa de Capacitacién elevado a consideracién y 1 dia Unidad Administrativa
decisiones del Director Genera: Ejecutivo. Financiera

3 Aprobacién del Programa de Capacitacién. Comunicacién 3 dias Director General Ejectivo

interna de
aprobacién
PRODUCTO: Programa de Cepacitacién.
Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacién.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Ejecucién de la capacitacién en base al Programa de | Programa Anual de | Continuo Unidad Administrativa
Capacitaci6n aprobado. Capacitacién Financiera
Aprobado

PRODUCTO: Servidor Piblico capacitado para
mejorar su contribucién al logro de los objetivos de
la AGETIC.
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Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

INSUMO - PROCGEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Programa de Capacitacién, mas resultados
de la ejecucién del Programa de Capacitacién (por
evento de capacitacion realizado).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis del grado de cumplimiento de los objetivos y
tareas establecidas para cada evento de capacitacién,
una vez concluido el mismo.

6 dias

Unidad Administrativa
Finandera

Elaboracién de Informe de Evaluacion de la
Capacitacién (por cada evento de capacitacién
realizado).

Informe Escrito de
Evaluacién de la
Capacitacion

4 dias

Unidad Administrativa
Financiera

Informe de Evaluacién de la Capacitacién (por cada
evento de capacitacién realizado) elevado a
conocimiento y decisiones del Director General
Ejecutivo.

2 dias

Unidad Administrativa
Financiera

PRODUCTO: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje fijados
en el Programa de Capacitacién, para proceder a
realizar ajustes en préximos eventos y adoptar las
decisiones que correspondan.

Articulo 30. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION
OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA |

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacién del desempeiio laboral del
servidor publico, posterior a su capacitacién.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Informe sobre la capacitacion recibida, elevado a
conocimiento del Jefe Inmediato Superior con
copia a la Unidad Administrativa Financiera.

Informe Escrito

2 dias posteriores a
la capacitacion

Servidor Piiblico
capacitado

Resultados de 1a Capacitacion.

Evaluacién de los
Resultados de la
Capacitacion

Anilisis de la aplicacion efectiva de los 10 dias habiles Jefe Inmediato
conocimientos, destrezas y actitudes adquiridas en Superior del
la capacitacién, versus su impacto en el Servidor Piiblico
desempefio laboral del Servidor Piblico. capacitado
Elaboracién de Informe de Evaluacién de los | Informe Escrito de 15 dias habiles Jefe Inmediato

Superior del
Servidor Ptblico
capacitado.
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INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

PLAZO

RESPONSABLE

Informe de Evaluacién de los Resultados de la
Capacitacién, elevado a conocimiento del Director
General Ejecutivo y Unidad Administrativa
Financiera.

gestion

15 dias habiles
concluida la

Jefe Inmediato
Superior del
Servidor Piblico
capacitado.

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de

aplicacién efectiva de la capacitacién recibida y su
nivel de impacto en el desempeifio laboral de los
servidores piiblicos.

CAPITULO VI

SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién, Organizacién y Actualizacién.

ETAPA |

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

e

RESPONSABLE

INSUMO: Informacién generada por el funcionamiento del
Sistema de Administracién de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacién y clasificacién de informacién generada
por el funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal:

a)
b)

Documentos individuales (Servidores Piiblicos),

Documentos propios del Sistema (Subsistemas y
Procesos).

Continuo

Unidad
Administrativa
Financiera

PRODUCTO: Informacién sobre documentos individuales y
propios del Sistema de Administracién de Personal.

(& EnangOnis
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Tecasionias de salosmatian y comumiesc o

Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ORGANIZACION DE I A INFORMACION

iju'[sc k-
iana Onis

de Gobierno Electrénico y Tecnologias de Informacién y Comunicacién - AGETIC, deben inexcusablemente formar parte del

mismo en anexo.
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ETAPA (INSUMO - PROCEDIMIENTO ~ PROBUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacién scbre  documentos | — "~
individuales y propios del Sistema de Administracién
de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): T
1 Proceso de organizacién y registro de informacidn, a) FORM-RESAP 015 Continuo Unidad
en los siguientes medios: b) FORM-RESAP 016 Administrativa
a) Ficha de Personal FORM-RESAP 016-A Financiera
b) Archivos activos y pasivos - fisico y/o digital. ¢) FORM-RESAP 017
¢) Documentos propios del SAP FORM-RESAP 017-A
d) Inventario de Personal d) FORM-RESAP 018
PRODUCTO: Ficha de perscnal, Archivos Fisicos | ~
(activo/pasivo), documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.
Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
ETAPA |  INSUMO - PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos activos y | =™~
pasivos, Documentos propios del SAP e Inventario
de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas): S S
1 Proceso de Actualizacién de la informacién. a) FORM-RESAP 015 Continuo Unidad
b) FORM-RESAP 016 Administrativa
FORM-RESAP 016-A Financiera
c¢) FORM-RESAP 017
FORM-RESAP 017-A
d) FORM-RESAP 018
PRODUCTO: Informacién actualizada y disponible, | ="
para la toma de decisiones del Director General
Ejecutivo.
Nota: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Agencia
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TITULO I
CARRERA ADMINISTRATIVA
CAPITULO UNICO

Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

La Agencia de Gobiemno Electrénico de Tecnologias de Informacién y Comunicacién se sujetara a la Carrera Administrativa establecida
por la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Piiblico y Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de
Administracién de Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracién de Personal.
TITULO IV
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
CAPTULO UNICO
Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO
La Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de la Informacién y Comunicacién se sujetard para la solucién de sus Recursos de

Revocatoria y Jerdrquico, a lo establecido por el Decreto Supremo No 26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de
Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la carrera Administrativa.
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A G ET I C REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
FORMULARIOS RE-SAP

s
&

E agencia de gobierna electrénico y
tecnologias de informacién y comunicacién

VALORACION DE PUESTOS

FORM. RESAP 001

Al Formacion 25%
A | REQUISITOS DELPUESTO 20% A2 Experiencia Laboral 50% i
A3 Habilidades 25%
Impacto de la toma de - » 0
P Complejidad de la Funci6n 20%
. o
B | RESPONSABILDIAD FUNCIONARIA a% |2 \mpacioie;2doma s deciSiones 30%
B3 Riesgo en la toma de decisiones 30% |
B4 Supervisién de personal 20%
c gng%%Ccl:?SRaEL CARGOENLA 20% | c1 Ubicacién en la Estructura 100%
D | VALOR AGREGADO DEL PUESTO 20% | D Valor Agregado 100%

TOTAL 100%
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FORMLULARIOS RE-SAP

s
B agencia de gobierno elecirénico y
ias de inl. i6ny —

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

FORM. RESAP 002

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGO CATEGORIA

UNIDAD/AREA DE DEPENDENCIA

DEPENDE DE: (Identificar de manera concreta el nombre epuesto n ' _ e "
del Jefe Inmediato Superior o Autoridac Competente del qu ESUPERWSA A: (Describir los nombres de los puestos que dependen directamente ds

depende) su Area y/o Unidad Organizacional)

RELACIONES INTRAINSTITUCIONALES: (Enunciar los nombres
de los puestos con los que requiere relacionarse para e|RELACIONES INTERINSTITUCIONALES: Enunciar los nombres de las entidades que

cumplimiento de sus funciones, que no sea su inmediato superior y/o requiere tener relaciones institucionales para el cumplimiento de sus funciones
de su drea)

OBJETIVO DEL PUESTO: (Qué hace?, De qué forma?, Con qué finalidad?)

NORMAS A CUMPLIR




FORMACION

DESCRIPCION: (Especificar el nivel y drea de formacién requerida para el puesto)

INDISPENSABLE

EXPERIENCIA: (La experiencia profesional requerida se toma en cuenta a partir de la emisién del Titulo en Provisién Nacional (TPN))

GENERAL (Se hace referencia al trabajo desempefiado en cualquier area y entidad)

CANTIDAD DE ANOS

INDISPENSABLE DESEABLE

la experiencia especifica)

ESPECIFICA (Describir claramente el o las area(s) de trabajo donde requiere que teng1

CANTIDAD DE ANOS

INDISPENSABLE

CONOCIMIENTOS TECNICOS

NIVEL

REQUISITO

INTERMEDIO AVANZADO INDISPENSABLE
NIVEL REQUISITO
CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS
BASICO INTERMEDIO AVANZADO INDISPENSABLE

FIRMA INMEDIATO SUPERIOR/
AUTORIDAD COMPETENTENTE

NOMBRE:

CARGO:

FIRMA SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE:
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FORMULARIOS RE-SAP
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NOTA INTERNA

DE:

PARA:

REF.: REQUERIMIENTO DE PERSONAL

El item N° . ., (denominacion del Puesto) .. . dependiente de (Unidad o Area Organizacional) ..

requiere lncorporar a un técnico/profesional idéneo que cumpla Ios requisitos establecidos en su perfil a través de Convocatona pubhca
(interna/externa).

En ese sentido, solicito el inicio de proceso.

FORM. RESAP 003

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

UNIDAD Y/O AREA ORGANIZACIONAL
SOLICITANTE

DESCRIPCION DEL PUESTO
CARGO

N° DE ITEM NIVEL DEL ITEM
CATEGORIA DEL ITEM

MOTIVO DE LA SOLICITUD A: Reclutamiento
(Elegir opcién A o B) B: Interinato
JUSTIFICACION

* Se adjunta Plan Operativo Anual Individual del cargo
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FORMULARIOS RE-SAP

4 agencia de gobierno electrénico y
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INFORME TECNICO

DE:
VIA:

PARA:

ASUNTO: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y ACTUALIZACION DEL POAI

ANTENCEDENTES
Plan Operativo Anual individual - POAI del| cargo
Nota Interna de Requerimiento de Personal

DESARROLLO

En atencion a requerimiento de personal ...| mediante la presente se realiza la verificacion de disponibifidad presupuestaria y la actualizacion del
Plan Operativo Anual Individual del cargo

ASIGNACION PRESUPUESTARIA

Partida Detalle Monto

Revisada la Ejecucion Presupuestaria de Ia gestion ..., conforme a cuadro precedente a la fecha se verifica la existencia de recursos para dar
curso al requerimiento.

ACTUALIZACION DE POAI

En coordinacién con ....... de la la Unidad ........, (unidad solicitante) la Unidad Administrativa Financiera, a través del .......... (profesional que
coordino la actualizacién) se ha reatizado |g actualizacién del Plan Operativo Anual Individual correspondiente al cargo ............. , mismo que se
encuentra adjunto al presente informe.

CONCLUSIONES

Se certifica la existencia de presupuesto para atender el requerimiento de referencia, conforme a la asignacién presupuestaria estipulada en el mismo.

Se establece que el Plan Operativo Anual Individual — POAI (Form 002) ha sido actualizado mismo que se adjunta al presente informe.

< DE Py " . . : . ;
Al vRe . Se adjunta la nota interna de requerimiento frealizada por la Unidad ........ y en el marco que se cuenta con el presupuesto y el POAI actualizado se
/4| WYE® “Bolicita se autorice el inicio del proceso.
1\ JrangOnis 2 : : ) - S
"\ o e a5 {Nota: En caso que no se cuente con el presupuesto, se estableceré eso en el informe y se devolvera el requerimiento a la Unidad Solicitante.)
4 i

#

Vi
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FORMULARIOS RE-SAP

e agencia de gobierno electrénico y
tecnologias de informacién y comunicacion

CONYOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA N°

FORM. RESAP 004

La AGETIC convoca a los interesados, a participar en la presente Convocatoria Interna/Externa para cubrir el (10s) siguientes (s) Puesto (s):

Referencia N° : Nombre del Puesto:

Referencia N° : Nombre del Puesto:

REQUISITOS MINIMOS
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:

FORMACION:
{Mencionar los requisitos minimos de formaci3n que figuran en la especificacién de los puestos convocados)

EXPERIENCIA:
(Mencionar los requisitos minimos de experiencia: area y tiempo de experiencia que figuran en la especificacién de los puestos convocados)

CONSIDERACIONES GENERALES

Convocatoria Externa
Las postulaciones (formulario Unico de postulacién) deberan ser enviadas a la siguiente direccién: (anotar el lugar y direccion o
casilla, a donde se enviaran las solicitudes); hasta el dfa, , horas (anotar el dia y hora en que se cerrara la recepcion

de postulaciones).

Convocatoria Interna
Los interesados deberéan presentar sus postulaciones (formulario Gnico de postulacion) y actualizar su carpeta personal en la Unidad Administrativa
Financiera, hasta el dia , horas (anotar el dia y hora de cierre de recepcién de postulaciones).

Mayores informaciones en la Unidad Administrativa Financiera del AGETIC.

COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION
REPRESENTANTE MAXIMA AUTORIDAD REPRESENTANTE UNIDAD
EJECUTIVA SOLICITANTE

COMITE DE SELECCION
REPRESENTANTE RECURSOS
HUMANOS
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FORMULARIOS RE-SAP

FORMATO UNICO DE POSTULACION

FORM. RESAP 005

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA(*} ]

(*) El nombre del puesto al que postula, DEBERA ser transerito tal cual estd en 'a publicacién

1. El presente formulario llenado y firmado por el postulante, se constituye en una declaracion jurada, por lo que cada uno de los datos especificados en
el presente documento debe contener informacion veraz, con documentacion de respaldo que sera requerida en caso de habilitarse a la siguiente etapa
del presente proceso de Convocatoria Publica.

En caso de no contar con la documentacién de respaldo a la informacion otorgada, la AGETIC podra adoptar las medidas legales que correspondan.

2. Conforme se especifica en la convocatoria publica, el presente formulario debidamente lienado y firmado debe ser remitido o entregado en la Calle 9
N® 104, esquina Costanerita, Zona Obrajes, Edificio Ex-USAID, 4to. Piso, hasta la fecha de recepcién de postulaciones sefalada en la convocatoria.
Las postulaciones que sean remitidas fuera de la fecha establecida como limite no seran tomadas en cuenta.

3. La remisién del presente Formulario Unico de Postulacién, no DEBE contener fotocopias que respalden la postulacion. Esta sera requerida, junto con
la documentacién original, en otra etapa del presente proceso de convocatoria publica.

4. La documentacién original que acredite los requisitos de formacién académica y/o experiencia solicitados en la convocatoria piblica y que se
encuentren descritos en el presente formulario, deberén especificar: nombre de la entidad, el puesto ocupado, especificando el tiempo de servicios (inicio
y conclusion) y las funciones desempefiadas (debera estar respaldada esta experiencia con el POAI, Manual de Puestos u otro documento que acredite la
misma), inclusive la experiencia en la AGETIC.

5. No seran consideradas las postulaciones que:

- No presenten el presente Formulario de Postulacion debidamente llenado y firmado en funcién a los requerimientos de la convocatoria puablica y
respetando el formato del formulario.

- No especifiquen en el formulario de postulacisn el nombre del puesto convocado, tal cual se especifica en la convocatoria pablica.

- No se encuentren debidamente suscritos

- No remitan la postulacién dentro de la fecha 2stablecida en la Convocatoria Publica.

Apellido Paterno

Apellido Matero

Apellido Casada sdlo si figura en su C.1.

Nombres Ne° Telefénico Domicilio

N° Telefénico Celular
Fecha Nacimiento (dd/mm/aazaa)

Dia Mes Afio E-mail personal
Sexo F M C.l. Pasaporte RUN Otro
Tipo Documento
A.FP. Documento Namero Exp.
Pais Nacimiento N.U.A/C.U.A.
Lugar de Nacimiento Si NO
Nacionalidad Libreta de Servicio Militar
| Zona domicilio
e ¥y
oI Av. o Calle domicilio Nro. Domicilio
g On'q Edificio Piso Nro. Depto
E‘ 93:‘ o Vi il
¢ N° de Cuenta Estado Civil Grupo Sanguineo
IGET (Banco Unién)

%

=~ o
(fr/,leas
" LagunaQ ,

S
deen




FONE
_“.i""q.'

/fi‘-'
) -

m
g.

Universid Concluida Nivel Alcanzado | Titulo Acadérico
g)ﬁeol Al aiio Carrera o Area de Formacién ado ' ql:;i?sd °
Instituto sI NO Sl NO Fecha emisién

[ L]

| | |
|| ]
L[| ——i
L1 | —

Del Al afio

s Carga Horaria

Universidad o Instituto

Concluida

ario

Mes  Afio Curso

Carga Horaria

Universidad o Instituto

Concluida

Titulo Académico

[

L]

HHBE

Grado de Conocimiento:

[

Descripcion Lee Escribe Habla
Descripcion Lee Escribe Habla
Descripcion Lee Escribe Habla

[]

[]

Descripcién Alto Medio Bajo
Descripcion Alto Medio Bajo
Descripcion Alto Medio Bajo




.| Firma del servidor (a) pablico:

Nombre [nstitucién Tipo Pais Cargo

DESCRIBA LAS TRES PRINCIPALES
FUNCIONES QUE HA DESEMPENADQ Y QUE
TENGAN RELACION CON EL >2UESTO
CONVOCADO (Estas funciones deberdn tener
respaldo ya sea en el POAI, Manual de Puestos o
designacion expresa)

Nombre Institucion Tipo Pais Cargo

DESCRIBA LAS TRES PRINZIPALES
FUNCIONES QUE HA DESEMPENADC Y QUE
TENGAN RELACION CON EL 2UESTO
CONVOCADO (Estas funciones deberan tener
respaldo ya sea en el POAI, Manual de Puestos o
designacién expresa)

Nombre Institucién Tipo Pais Cargo

DESCRIBA LAS TRES PRINZIPALES
FUNCIONES QUE HA DESEMPENADC Y QUE
TENGAN RELACION CON EL SUESTO
CONVOCADO (Estas funciones deberan tener
respaldo ya sea en el POAI, Manual de Puestos o
designacion expresa)

Nombre Institucién Tipo Pais Cargo

DESCRIBA LAS TRES PINCIPALES FUNCIONES
QUE HA DESEMPENADO Y QUE TENGAN
RELACION CON EL PUESTO CONVOCADO
(Estas funciones deberan tener respaldo ya sea en
el POAl, Manual de Puestos o designacion
expresa)

Nombre Institucién Tipo Pais Cargo

DESCRIBA LAS TRES PINCIPALES FUNCIONES
QUE HA DESEMPENADO Y QUE TENGAN
R’ELA_CION CON EL PUESTO CONVOCADO
(Estas funciones deberan tener respaldo ya sea en
el POAIl, Manual - de Puestos o designacién
expresa)

Nombre Institucién Tipo Pais Cargo

Declaro que la informacién contenida en la presente ficha de personal es fidedigna.
De verificarse que la informacion es falsa seran pasibles de la responsabilidad por la funcién piblica.

Nombre del servidor (a) publico:

Fecha Inicio

Fecha Inicio

Fecha nicio

Fecha Inicio

Fecha Inicio

Fecha Inicio

Fecha Fin

Fecha Fin

Fecha Fin

Fecha Fin

Fecha Fin

Fecha Fin




AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
A G ET | C REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
agancia de gobisrno slscursnico y FORMULARIOS RE-SAP
e de gobi srics

y

ACTA DE APERTURA DE SOBRES Y LISTADO DE POSTULACIONES

|. ACTA DE APERTURA DE SOBRES

CONVOCATORIA PULICA INTERNA/EXTERNA N°:
PUESTO:

FORM. RESAP 006

Enfecha __de de , lcs miembros del Comité de Seleccién del proceso de Convocatoria Publica Interna/Externa N°
.-e..... €fectuaron larecepcion de .......... ...... Sobres de postulacion al PUESTO ..........cevvevereeeeveeerreseesseeeseeesaeeneeen -

El Comité de Seleccion en uso de sus atribuciones, procedié a la apertura de __ sobre(s), verificando que la(s) postulacién(es), se
encuentren dentro el plazo establecido en la Convocatoria Publica.

Se procedié a la apertura de los sobres, de acuerdo al siguiente detalle

ll. LISTADO DE POSTULACIONES

LISTADO DE POSTULACIONES

N° NOMBRES Y APELLIDOS

COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION
REPRESENTANTE MAXIMA AUTDRIDAD REPRESENTANTE UNIDAD
EJECUTIVA SOLICITANTE

COMITE DE SELECCION
REPRESENTANTE RECURSOS
HUMANOS




AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
A G ET I C REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
FORMULARIOS RE-SAP

agencia de gobierno electrénico y
tecnologias de informacién y comunicacién

SISTEMA DE CALIFICACION PARA SELECCION DE PERSONAL

FORM. RESAP 007

CONVOCATORIA PULICA INTERNA/EXTERNA N°
PUESTO:

Para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal a través de Convocatoria Publica Interna/Externa para el puesto de
para la Unidad y/o Area de , el Comité de Seleccién se conformé de la siguiente manera:

REPRESENTANTE DE LA MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA:

REPRESENTANTE DE LA UNIDAD/AREA SOLICITANTE:

REPRESENTANTE DE RECURSOS HUMANOS:
Los miembros designados del Comité de Seleccién son los responsables de llevar adelante el proceso encomendado, velando por que el
mismo se desarrolle bajo los principios de igualdad, transparencia, oportunidad y justicia

E NVOCATORIA

La presente Convocatoria Pdblica Interna/Externa a Concurso de Méritos y Examen de Competencia sera difundida en la Gaceta
Oficial (obligatorio); un medio de prensa a nivel nacional (opcional), asi como la pagina Web e Intranet de la AGETIC, recibiéndose
las postulaciones hasta fecha

PONDERACIONES DE LOS FACTORES DE EVALUACION

Se ha definido las siguientes puntuaciones al presente proceso de Convocatoria Piblica Interna/Externa:

Evaluacién Curricular INSTANCIA HABILITANTE
Formacién Técnica y/o Profesional CUMPLE NO CUMPLE
Experiencia general CUMPLE NO CUMPLE
Experiencia especifica CUMPLE NO CUMPLE
Evaluacion Técnica PUNTOS
Examen Técnico 50
Examen Préctico 25
Entrevista Final | 25
TOTAL PUNTOS | 100

El llenado y presentacién del Formulario Unico de Postulaciones, no requiere documentacién de respaldo, por constituirse éste una
declaracion jurada de parte del postularnte.
Esta primera etapa del proceso, no tiene puntuacion, SOLO tiene la funcidn de habilitar a los postulantes a la siguiente etapa.

La presentacion ce la ejecucion de la pasantia en empresas privadas o publicas como parte del respaldo a la “Experiencia requerida” sera
evaluada como parte de la experiencia aboral general de los postulantes en procesos de reclutamiento y seleccién de personal, a partir de la
fecha de egreso del postulante.

Seran convocados a Entrevista, los postulantes que habiendo aprobado el Examen Técnico (Conocimientos Técnicos y Practicos), obtengan
5 1as ....cececeueeeee. (-...) mayores calificaciones.
g i (.'1

o/

Trenid

- EI mismo dia de la entrevista se revisara la documentacion (original y una fotocopia) que respalde el Formulario Unico de Postulaciones.

=
)

£ -
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¥ Quedaran inhabilitados para la instancia de la Entrevista, los postulantes que no presenten toda la documentacién requerida para el proceso,
\2” dando lugar a la habilitacién del o Ics postulantes que habiendo aprobado el examen técnico, hubieran obtenido la siguiente mayor
7 “ealificacion,
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CALIFICACIONES MINIMAS DE HABILITACION:

Seran convocados a Examen Técnico, .0s postulantes que como producto de la evaluacion curricular, cumplan los requisitos habilitantes de
formaci6n y/o experiencia solicitados en la convocatoria ptiblica.

Los postulantes deberan aprobar el Examen Técnico con una calificacién igual o superior a 30 puntos, equivalente al 60% del porcentaje

asignado a esta instancia. Asimismo el examen Técnico tendra como ponderacién 70% preguntas de seleccién maltiple y 30% preguntas de
desarrollo (cuando corresponda).

Seran convocados a Examen Practico, todos los postulantes que aprueben el Examen de Conocimientos Técnicos, considerando como nota
minima de habilitacién una calificacién ijual o superior a 15 puntos equivalente al 60% del porcentaje asignado a esta instancia.

Seran convocados a Entrevista con el Comité de Seleccién, los postulantes que en el Examen Técnico y Practico hayan obtenido los mejores
puntajes.

De acuerdo a lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal, asi como a lo establecido en el RE-SAP de la

AGETIC, el resultado final de las Convocatorias Pdblicas Internas o Externas, debera tener al menos un postulante que hubiese acumulado la
minima calificacién final de 60/100, caso contrario la convocatoria se declarara desierta.

Para constancia, los miembros del Comité de Seleccién firman al pie del presente documento.

FIRMA REPRESENTANTE DE UNIDAD FARMA REPRESENTANTE MAXIMA
SOLICITANTE AUTORIDAD EJECUTIVA

FIRMA REPRESENTANTE
RECURSOS HUMANOS
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AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
A G ET I C REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
sencis de gulilare slectitisics § FORMULAR OS RE-SAP

Tremnlngles #2 (mimrmsrsd § pEmscEsien

FORMULARIO DE EVALUACION
CONVOCATORIA PULICA INTERNA/EXTERNA N°;

PUESTO:
FORM. RESAP 008
A. EVALUACION CURRICULAR FECHA:
= EXPERIENCIA -
N NOMBRE (REQUISITO | PROFESIONAL(CUAND prasie b ; ey DBSERVACIONES
i s INDISPENSABLE] | OCORRESPONDA) | iiutwsmatey | & o oPENSABLE)
: wNo |, NO | mo o, L
CUMPLE CUMPLE CUMPLE cumpLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE NO CUMPLE
REPRESENTANTE MAXIMA AUTORIDAD REPRESENTANTE UNIDAD REPRESENTANTE RECURSOS
EJECUTIVA SOLICITANTE HUMANOS

B. RESULTADOS EVALUACION - EXAMEN ESCRIT(FECHA PRUEBA TECNICA:

FECHA PRUEBA PRACTICA :
N Il . NOTAR . HABILITADO o NOTAT ‘HABILITADC =
e <l PRUEBATECHICA | PRUEBAPRATICA | OESSRVACIONES | & oeEBAPRACTICA.c-~ .| ENTREVISTA OEAEHNCIONER
REPRESENTANTE MAXIMA AUTORIDAD REPRESENTANTE UNIDAD REPRESENTANTE RECURSOS
EJECUTIVA SOLICITANTE HUMANOS

El Comité de Seleccién del presente proceso de Convocatoria Publica Interna/Externa, reunida en sesién especial, en funcién al cronograma de actividades aprobada, ha procedido a
realizar la entrevista final a los postulantes habilitados a esta etapa del proceso, asimismo se ha realizado la verificacion de documentos originales, habiendo obtenido las siguientes
calificaciones:

FECHA:

C. RESULTADOS ENTREVISTA

NOTA | OBSERVACIONES

|2 fiangOnt

REPRESENTANTE MAXIMA AUTORIDAD REPRESENTANTE UNIDAD REPRESENTANTE RECURSOS
EJECUTIVA SOLICITANTE HUMANOS



D. CUADRO DE CALIFICACION FINAL

W PR KT T~ | ExwenTECkico
Sl g | o P
= [ il oS | snoow
REPRESENTANTE MAXIMA AUTORIDAD REPRESENTANTE UNIDAD REPRESENTANTE RECURSOS
EJECUTIVA SOLICITANTE HUMANOS
E. LISTA DE FINALISTAS
Sl e | . NOMBRESYAPELLIOS i
REPRESENTANTE MAXIMA AUTORIDAD REPRESENTANTE UNIDAD REPRESENTANTE RECURSOS
EJECUTIVA SOLICITANTE HUMANOS




AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

i A G ET I C REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

FORMULARIOS RE-SAP

K agencia de gobierno elecirénico y

tecnologias de informacién y comunicacién

NOTA INTERNA

PARA:
ViA:
DE:
REF.: ACTADE ELECCION

De mi consideracion:

De conformidad con los resultados del Informe N° de fecha , elevado por la Unidad
Administrativa Financiera de la AGETIC, se elige al siguiente ciudadano para ocupar el puesto que se sefiala a
continuacion:

Puesto:

El citado ciudadano tomara posesién de su respectivo puesto, una vez que reciba el Memorandum de Designacién, a partir
de cuyo momento ejercerd sus derechos y obligaciones como funcionario pablico de la AGETIC.

Sin otro particular saludo a usted, atentamente.

£/
Ae/ Nicolag
/Wi Lagung Q




AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
A G ET I C REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
FORMULARIOS RE-SAP

s agencia de gobierno electrénico y
tecnologias de informacidn y comunicacién

INFORME TECNICO

DE:
VIA:

PARA:

ASUNTO: RESULTADOS SELECCION DE PERSONAL

ANTENCEDENTES

Nota Interna Requerimiento de Personal
Memorandums de designacion comité de seleccién
Convocatoria

Cronograma

DESARROLLO

De conformidad con la convocatoria (interna/externa) N° ..... de fecha ...... , la comisi6n de seleccién eleva a su consideracion los resultados det
proceso de reclutamiento y seleccidn, concretados en:

(Describir conforme a cronograma las principales actividades llevadas adelante, incluir el nimero total de postulantes, cuadro de calificaciones
final y adjuntar al informe el Form 008)

NUMERO TOTAL DE POSTULANTES FINALISTAS:
Conforme al siguiente detalle

INOMBRES Y APELLIDOS ciL NOTA FINAL OBTENIDA

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES




.GENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
A G ET I C 'EG_AMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
ORMULARIOS RE-SAP

- agencia de gobierno electrénico y
tecnologias de informacién y comunicacién

EVALUACION CONFIRMACION

FORM. RESAP 009

1. DATOS DEL EVALUADO

Nombre y Apellido
Denominacién del Puesto

2. DEPENDENCIA ORGANICA

Area y/o Unidad Organizacional |

Pericdo de Evaluacion De D Mes Ao A Dia Ao
3. DATOS DE LOS EVALUADORES
Nombre Jefe Inmediato Superior |
Nombre Superior Jerarquico |
4, EVALUACION
INSTRUCCIONES A B C D

Lea atentamente cada una de las siguientes frases y califique al servidor publico colocando una *x* FRECUENTE ——
en el nivel de la escala gue mejor describa el comportamiento observado. No relacione las frases | MUY RARAVEZ MENTE g SEGUIDO SIEMPRE
entre si, califique cada una independientemente.

COMPETENCIA COMPORTAMIENTO = c‘“-éF'CAC'O(':“ |

D

Prioriza apropiadamente |as tareas asignadas

ORGANIZACION Es ordenado y met6dico

La estructuracion de su trabajo permite el cumplimiento de los objetivos

Se esfuarza por cumplir con su trabajo

RESPONSABILIDAD . — — -
No requiere el minimo de supervision para trabajar adecuadamente

Demuestra que posee buenos conocimientos para el puesto y se preocupa pof
conocer la normativa vigente inherente a su puesto de trabajo

Efectia sugerencias Ltiles en relacion a las funciones que realiza

Existe interaccién productiva de criterios y opiniones en relacién al trabajo que
efectia

ADAPTABILIDAD
Asimila con rapidez los nuevos conocimientos requeridos e implementa los nuevos|
procedimientos y herramientas a su trabajo cotidiano.

Se integra con facilidad al equipo de trabajo

Reacciana adecuadamente en situaciones apremiantes
En el desarrollo de su trabajo los errores son escasos

CALIDAD DEL SERVICIO = "
Se preocupa por mejorar la forma de hacer su trabajo

Tiene predisposicién de colaborar en situaciones urgentes
COLABORACION Su ayuda es efectiva cuando se lo solicita

Tiene predisposicién de colaborar con sus comparieros de trabajo

Tiene la capacidad de escuchar, sintetizar y trasmitir la informacién de manera clara|
y concisa |

COMUNICACION Brinda informaci6n relevante aunque no haya sido requerida |

Comparze logros y experiencias y se abre al conocimiento de los miembros de
equipo




TRABAJO EN EQUIPO

Tiene la capacidad para comprometerse en la bisqueda de logros compartidos

Privilegia el interés del equipo por encima del interés personal

Se compromete con el logro de los objetivos de su area

Cumple oportunamente las instrucciones emitidas por su jefe inmediato

DISCIPLINA Cumple con los horarios establecidos de trabajo
Observa cuidadosamente las normas, reglamentos y disposiciones
Mantien= buenas relaciones laborales con sus superiores
RELACIONES HUMANAS Mantien= buenas relaciones laborales con sus comparieros de trabajo
Las relaciones con el personal de otras dependencias de la AGETIC son cordiales
Es servicial, atento y respetuoso con los clientes
ORIENTACION AL CLIENTE

Comprende rapidamente las necesidades de los clientes y

requerimientos

da respuesta a sus

COMENTARIOS DE LOS EVALUADORES

FIRMA JEFE INMEDIATO SUPERIOR/
AUTORIDAD COMPETENTE

FIRMA SUPERIOR JEARQUICO

FIRMA SERV. PUBLICO EVALUADO




AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
A G ET I C REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

FORMULARIOS RE-SAP
K agencia da gobierno electrénico y
tecnologias de infarmacién y comunicacién
INFORME TECNICO
PARA:
ViA:
DE:

ASUNTO: RESULTADOS DE EVALUACIGN DE CONFIRMACION

ANTECEDENTES

- Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal (NB-SAP).
- Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la AGETIC.

- Formularios de Evaluacién de Confirmacién.

- (Otros antecedentes a considerar)

DESARROLLO

De conformidad al Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Agencia de Gobierno Electrénico y Tecnologias de
Informacién y Comunicacién y normativa relacionada, se ha procedido a efectuar la Evaluacion de Confirmacién al personal comprendido en el
periodo de prueba mediante formularios de evaluacién correspondientes, cuyos resultados se presentan en el formulario detallado a continuacién:

FORM. RESAP 0010

RESULTADOS EVALUACION DE CONFIRMACION

NOMBRES Y APELLIDOS CALIFICACION | RECOMENDACION

CONCLUSIONES

En este marco de lo sefialado, se concluye que se tiene los siguientes resultados: (mencionar la cantidad de personal evaluado y las
mayores puntuaciones).

RECOMENDACIONES
Por los resultados expuestos, recomendamcs autorizar la ejecucion de las recomendaciones propuestas en el presente informe.

En cuanto informo para fines siguientes.




AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

A G ET I C REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
FORMULARIOS RE-SAP
agencia de gobiernc electrénico y
gerci do gobiarn .
MEMORANDUM

PARA:
ViA:
DE:

ASUNTO: RATIFICACION O RETIRO

De mi consideracion:

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal y los
resultados del proceso de Evaluacion de Confirmacién, establecidos en el informe pertinente, comunico a usted que
queda:

RATIFICADO en su puesto de trabajo como Funcionario Ptblico, incorporado al Sistema de Carrera
Administrativa.

RETIRADO de la AGETIC, sor no cumplir a satisfaccién los requisitos establecidos para el periodo de
prueba al que fue sometido.

Sin otro particular saludo a usted, atentamente.




AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
A G ET I C REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
FORMULARIOS RE-SAP

# agencia de gobierno electrénico y
tecnologias de informacién y comunicacién

INFORME TECNICO

PARA:
ViA:
DE:

ASUNTO: PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

ANTECEDENTES

- Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal (NB-SAP).

- Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la AGETIC.

= (Otros antecedentes a considerar)

DESARROLLO

Con el propésito de cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de la AGETIC, sirvanse cumplir y hacer cumplir el siguiente Programa de Evaluacion del Desempeiio:

Unidad Responsable. El Director Administrativo Financiero, responsable de la Administracién del Personal, programara la
evaluacién del desempefio del personal de carrera de la AGETIC.

Alcance. El proceso de evaluacién del desempefio comprende a todos los servidores publicos de carrera clasificados en los
niveles cuarto al octavo, identificados en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

No comprende a los servidores publicos que se encuentren en el periodo de prueba establecido por Ley.

Periodicidad de la evaluacion del desempeiio. El proceso de evaluacion del desempefio se ejecutara dos veces al afio, en el
mes de julio para el primer semestre y, en el mes de enero siguiente para el segundo semestre de la gestién anterior.

Ejecuci6n de la evaluacién del desempeiio. El proceso de ejecucion estara a cargo del jefe inmediato superior del Servidor
| Publico. Este jefe inmediato basara su calificacién en funcién de los resultados alcanzados por el funcionario evaluado en la
| ejecucién de su POAL

La metodologia de calificacién f.nal sera la siguiente:

70% de Ia calificacion correspondera a la comparacién de lo establecido en el POAI contra los resultados de su ejecucion,
presentados por el Servidor Publico mediante informe escrito a su jefe inmediato superior.

30% de Ia calificacién correspondera a la aplicacién del formulario para nivel de puesto que corresponda, identificado en este
numeral.

La calificacién final sera la suma de la calificacién obtenida de la comparacién POAI — Informe escrito y, de la calificacién
obtenida en el formulario de evaluacién correspondiente.




Conformacién del Comité de Evaluacién del Desempeiio. Se conforma el Comité de Evaluacién del Desempefio Integrado

por:
Presidente: Representante del Director Nacional

Secretaria: Director Administrativo Financiero

Vocal: Jefe inmediato superior del Funcionario a ser evaluado

El comité de Evaluacion del Desempefio resolvera los recursos de Revocatoria cuando éstos se interpongan por los
Funcionarios que consideren que sus calificaciones son injustas. Los recursos Jerarquicos seran tramitados ante el Concejo y
resueltos por este cuerpo deliberante y normativo.

CONCLUSIONES

En este marco de lo sefialado, s= concluye lo siguiente:

RECOMENDACIONES

Por los resultados expuestos, recomendamos autorizar la aplicacién del Programa de Evaluacién de Desempeiio en el marco
de las recomendaciones propuestas en el presente informe.

En cuanto informo para fines siguientes.




AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
A G ET I C REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
FORMULARIOS RE-SAP

K agencia de gobierno electronico y
tecnologias de informacién y comunicacién

INFORME TECNICO

ASUNTO: INFORME DE ACTIVIDADES

ANTECEDENTES

Nota Interna Requerimiento de Personal
Memorandums de designacién comité de seleccién
Convocatoria

DESARROLLO

De conformidad con la convocatoria (interna/externa) N° ..... de fecha...... , la comision de seleccién eleva a su consideracion los resultados
del proceso de reclutamiento y seleccion, concretados en:

FUNCIONES ESPECIFICAS
N° RESULTADO ESPERADO % DE EJECUCION COMENTARIOS
TOTAL (sobre 70%)
FUNCIONES GENERALES O RECURRENTES
N° RESULTADO ESPERADO % DE EJECUCION COMENTARIOS
TOTAL (sobre 70%)
CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES




AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
A G ET I C REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)
FORMULARIOS RE-SAP

s agencia de gobierno electrénico y

tecnologias de informacién y comunicacion

EVALUACION DEL DESEMPENO

FORM. RESAP 011

PERIODO DE EVALUACION DESDE: HASTA:

UNIDAD Y/O AREA ORGANIZACIONAL:

NOMBRE DEL EVALUADOR:

PUESTO DEL EVALUADOR:

FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION

PARAMETROS
FACTORES DE EVALUACION RELACIONADO CON LAS FUNCIONES DEL
CARGO

EN OBSERVACION SUFICIENTE BUENO EXCELENTE
CUMPLIMIENTO DE METAS. Grado de cumplimiento de las metas
establecidas en el POAI de la Unidad y de otros trabajos encomendados

al puesto.
FACTORES DE EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES EN OBSERVACION SUFICIENTE BUENO EXCELENTE

INICIATIVA Y CRITERIO. Habilidad para generar, proponer y ejecutar
nuevas formas de trabajo que facilite la obtencién de informacién util,
oportuna y confiable.

ANALISIS Y SOLUCION DE PROBLEMAS. Habilidad para reconocer las
causas y efectos de los problemas, analizarlos y proponer soluciones
viables y de aplicacién inmediata.

CONOCIMIENTOS PERSONALES. Habilidad para demostrar y aplicar los
conocimientos tedricos y experiencia en el ejercicio del puesto.

TRABAJO EN EQUIPO. Predisposicién pa-a integrarse y participar en los
grupos y equipos de trabajo, para facilitar el logro de los objetivos de la
Unidad.

FLEXIBILIDAD HACIA EL CAMBIO. Habilidad de adaptarse a situaciones
diversas e inesperadas.

TRABAJO BAJO PRESION. Habilidad de responder a las exigencias del
cargo siendo eficiente en cuanto a tiempo y calidad del trabajo que
realiza.

RELACIONAMIENTO INTERPERSONAL. Habilidad de relacionarse con
otras personas o grupos con actitud positiva y dispuesta a aceptar y
conocer criterios o posiciones distintas sir que esto lo intimide.




CONTROL EMOCIONAL. Habilidad de r=conocer sus emociones y poder
expresarlas de manera que le permitan ser congruente consigo mismo y
que no afecten negativamente a su entorno.

VALORES. Conjunto de aspectos pilares que guian sus pensamientos y
acciones.

ASERTIVIDAD. Habilidad de defender los derechos, expresar
pensamientos y creencias en forma honesta, directa y apropiada sin
violentar los derechos de los demas.

LIDERAZGO. Influencia interpersonal ejercida en una situacion, dirigida a
través del proceso de comunicacién humana a la consecucién de uno o
diversos objetivos especificos.

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INDIVIDUAL (EL LLENADO ES DE CARACTER OBLIGATORIO)

De acuerdo a Arficulo 22 inciso d) de la NB-SAP “La Evaluacién del Desempefio se constituye en el instrumento para Detectar Necesidades de
Capacitacion”. Asimismo, el articulo 40 de la NB-SAP (PARTICIPANTES DE LA CAPACITACION).- La participacién de los servidores publicos en programas de
capacitacién serd de caracter obligatorio o voluntarig, seglin el casoia. Los programas de capacitacién destinados a atender necesidades detectadas en la
evaluacion del desempefio, en el proceso de ingreso o emergentes de la actualizacion en los procesos vinculados con el puesto de trabajo, tendran caracter
obligatorio.b. Los programas de capacitacién destinados a atender necesidades para el desarrollo potencial de los servidores plblicos, serd de caracter
voluntarie.c. Los funcionarios de carrera deberan cumplir un minimo de 40 horas de capacitacion anual, consideradas en la POAI y serdn tomadas en cuenta en
la evaluacion del desempefio.En el marco de lo sefialado, llenar el siguiente recuadra segan corresponda;

CAPACITACION OPCIONAL
DESARROLLO PROFESIONAL
Cursos requeridos por el funcionario en base a sus espectativas de
desarrollo dentro de la institucion. .

CAPACITACION OBLIGATORIA
N° CURSOS RELACIONACOS AL PUESTO
Competencias Técnicas Generales/ Competencias de Gestién

Nota: Los cursos descritos seran considerados para su incorporacién en el Plan Anual de Capacitacién, en base a la disponibilidad presupuestaria definida por la
Institucién.

FUNCIONARIO PUBLICO

EVALUADOR EVALUADO
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INFORME TECNICO

PARA:

ViA:

DE:

ASUNTO: RESULTADOS DE EVALUACION DE DESEMPENO

ANTECEDENTES

- Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal (NB-SAP).
- Reglamento Especifico del Sistema de Adinistracién de Personal de la AGETIC.

- Formularios de Evaluacién de Confirmacion.

- (oftros antecedentes a ccnsiderar)

DESARROLLO

De conformidad con las disposiciones del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, se ha ejecutado el Programa de

Evaluacion del Desemperio para el perscnal de carrera administrativa, correspondiente al periodo de referencia, y cuyos resultados se presentan a
continuacion:

FORM. RESAP 012

RESULTADOS DE EVALUACION DE DESEMPERNO
NOMEBRES Y APELLIDOS ] CALIFICACION FINAL RECOMENDACION
CONCLUSIONES
En este marco de lo sefialado, se concluye que se tiene 10s siguientes resultados: (mencionar la cantidad de personal evaluado y fas

mayores puntuaciones).
RECOMENDACIONES
Por los resultados expuestos, recomendamos autorizar la ejecucién de las recomendaciones propuestas en el presente informe.

En cuanto informo para fines siguientes.
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MEMORANDUM

PARA:

ViA:

DE:

ASUNTO: COMUNICACION — EVALUACION DE DESEMPERNO

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal y
producto del proceso de Evaluacién de Desempefio llevado a cabo, se le comunica que el resultado final de los
parametros de medicién aplicados a su cargo, es: (mencionar el resultado final del
parametro de medicién). A

Sin otro particular saludo a usted, atentamente.
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INDIVIDUAL

FORM. RESAP 013

I. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
Nombre y Apeliido | céduta de 1dentidad:

Unidad y/o Area organizacional

Puesto:

Il. EVENTOS COMPLEMENTARIOS

Especifique el o los eventos de capacitaci6 que considere necesarios en funcién al Plan Operativo Anual Individual (POAI) y sus resultados planteados
para la proxima gestién; mismos que coadyuvaran a mejorar el desempefio del servidor piiblico en su puesto de trabajo.

Nombre del Evento:

Nivel Técnico Profesional Requerido:
Lugar:

Prioridad; Alta Media Baja
En caso de solicitar un requerimiento adicional llenar el siguiente:

Nombre del Evento:
Nivel Requerido:
Lugar:.

Prioridad:

lll. COMENTARIOS Y/U OBSERVACIONES

IV. FIRMAS AUTORIZADAS

SERVIDOR PUBLICO
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INFORME TECNICO

PARA:

ViA:

DE:

ASUNTO: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INDIVIDUAL

ANTENCEDENTES

DESARROLLO

De conformidad con los resultados de la deteccién de necesidades de capacitacion, se recomienda incorporar en el Programa de capacitacién de
la gestion ...... los siguientes eventos, debicamente priorizados de acuerdo a los requerimientos de la AGETIC

Eventos Genéricos

N° Tema del Evento Prioridad Fecha tentativa de ejecucion

Eventos Especfficos

N° Tema del Evento Prioridad Fecha tentativa de ejecucion

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES
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PARA:
ViA:
DE:
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FORMULARIOS RE-SAP

ASUNTO: PROGRAMA DE CAPACITACION

INFORME TECNICO

ANTENCEDENTES
DESARROLLO
FORM. RESAP 014
PROGRAMA DE CAPACITACION
DESCRIPCION DEL EVENTO DE s FECHA TENTATIVA DE
N° CAPACITACION OBJETIVO DESTINATARIOS DURACION EJECUCION

TIPO DE AREA®, Favor especificar si es &rea SUSTANTIVA (S), ADMINISTRAT [VA (AD), ASESORAMIENTO (AS)
NECESIDAD** Favor determinar si la necesidad es ALTA (A), MEDIA (M), BAJA (B)

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES
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DATOS PERSONALES

Nombres y Apellidos:

AGETIC

agencia de gobierno electrdnico y

AGENCIA DE GOBIERNO ELECTRONICO Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

FORMULARIOS RE-SAP

FICHA DE PERSONAL

FORM. RESAP 015

E-Mail:

Documento tipo: Documento Numero: Expedicién:
Telf. Domicilio: Telf. Celular: Fecha de Nacimiento: Pais Nacimiento:
Lugar Nacimiento Nacionalidad:

Zona Domicilio:

Av. 0 Calle Domicilio:

N° Domicilio Edificio: Piso: N° Departamento:
N° Cuenta Estado Civil: Grupo Sanguineo:

DATOS LABORALES

Nombres y Apellidos: N° item: Fecha Asignacion ftem CAS:

E-Mail Institucional: Cargo:

Unidad de Dependencia:

N° Registro Profesional:

N° Funciomario de Carrera:

TRAYECTORA
Carrera o Area:
Fecha de Inicio: Fecha Final:
Carrera o Area:
Fecha de Inicio: Fecha Final:
ESTUDIOS ACADEMICOS:
Carrera o Area: Universidad o Institucién de Estudios:
Aiio de Inicio: Afio Final:
Nivel Alcanzado: Ciudad o Pais: Fecha emisién:
Titulo Académico:
Titulo en Provisién Nacional: Concluido:
Carrera o Area: Universidad o Institucién de Estudios:
Afio de Inicio: Aiio Final:
Nivel Alcanzado: Ciudad o Pais: Fecha emision:
Titulo Académico:
Titulo en Provisién Nacional: Concluido:




ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION, Maestria y/o Doctorado

Ano de Inicio: Afio Final: Area de especializacién:

Universidad o Instituto:
Nivel: Carga horaria: Concluido:
Aiio de Inicio: Aiio Final: Area de especializacién:

Universidad o Instituto:
Nivel: Carga horaria: Concluido:
CURSOS
Mes: Afio: Curso: Area:
Carga Horario: Universidad o Instituto: Concluido: Titulo Académico:
Mes: Afio: Curso: Area:
Carga Horario: Universidad o Instituto: Concluido: Titulo Académico:
IDIOMAS
Descripcion: Nivel:
Descripcién: Nivel:
Descripcion: Nivel:
EXPERIENCIA LABORAL
Fecha de Inicio: Fecha Final: Nombre Institucién:
Tipo: Pais: Cargo:
Fecha de Inicio: Fecha Final: Nombre Institucién:
Tipo: Pais: Cargo:

SUSCRIPCION DE LA FICHA PERSONAL

Declaro que la informacién contenida en la presence ficha de personal es fidedigna.

De verificarse que la informacién es falsa seran pasibles de la responsabilidad por la funcién publica.

Nombre del servidor (a) publico

Firma del servidor (a) publico
REVISADO POR:

Nombre del Profesional en
Recursos Humanos

Firma del Profesional en
Recursos Humanos

APROBADO POR:
Nombre del Responsable
Administrativo

_FEifna del Responsable

v "":{idréniWﬂiiVO
s £
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DATOS GENERALES DEL PERSONAL ACTIVO Y PASIVO

FECHA:
FORM. RESAP 016
] ST =—— 3 | smuacenacruaL | FECHA ]
Actvo | Pasvo. INGRESO | RETRO | - -

500N,
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CARPETA INDIVIDUAL DOCUMENTOS PERSONAL ACTIVO/PASIVO

APELLIDO PATERNO:
APELLIDO MATERNO:
NOMBRES:
C.L:
FUNCIONARIO (seleccionar): ACTIVO
PASIVO
FORM. RESAP 016-A
|CORRESPONDE S T ==
DOCUMENTOS. AMITE Emlmne-mm
St NO s NO sl S OMPLETAR

EVALUACION Y OTROS

DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

ACTA DE SELECCION

EVALUACION CURRICULAR

INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO

CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO

AFILIACION ALENTE GESTOR

MEMORANDUM

MEMORANDUM DE DESIGNACION

CONTRATO DE TRABAJO

TRANSFERENCIA

ROTACION

PROMOCION

HOJA DE VIDA Y DOCUMENTOS PERSONALES

CERTIFICADO DE NACIMIENTO

REGISTRO DE ANTECEDENTES DE VIOLENCIA EN
RAZON DE GENERO -SIPPASE

LIBRETA DE SERVICIO MILITAR

CEDULA DE IDENTIDAD

DOCUMENTO QUE CERTIFIQUE LOS ESTUDIOS
REALIZADOS

DOCUMENTO QUE CERTIFIQUE SU EXPERIENCIA DE
' TRABAJO

A
A

o "
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DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL, SEGUN PUESTO REQUERIDO

FECHA:

FORM. RESAP 017

Toda la informacion que genere el Subsistema de
Programacion de Puestos.
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DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y MOVILIDAD DE PERSONAL

FECHA:

FORM. RESAP 017-A

" - DOCUMENTOS CODIGO FECHA'LIMITE PARA COMPLETAR

Toda la informacion que genere el Subsistema
de Programacion de Puestos.
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INVENTARIO DE PERSONAL
FECHA:
FORM. RESAP 018

ACTNO | PASNVO | INGRESO |  RETIRD'




